Checkliste: Digitaler Frühjahrsputz im Unternehmen


Bereich
Prüffragen
PC/Notebook
Benötige ich alle lokalen Dateien noch? Sind sie in der Datensicherung enthalten?
Zentrale Ablagen
Sind die Daten aktuell, doppelt oder überholt? Bestehen klare Ablagestrukturen?
Mobile Geräte
Welche Apps speichern Daten lokal? Sind Inhalte gesichert und notwendig?
Bilder und Videos
Enthalten Fotos oder Videos personenbezogene oder sen-sible Daten? Werden sie noch benötigt?

E-Mails

Können E-Mails gelöscht werden, etwa weil diese zentral archiviert werden oder nicht mehr erforderlich und aufbe-wahrungspflichtig sind?

Messenger und Chats

Enthalten Nachrichten (Messenger) oder Beiträge in Kanä-len (z. B. Microsoft Teams) personenbezogene oder sensib-le Daten? Werden sie noch benötigt?

Kontakte und Termine

Enthalten Kontakte und Termine sensible (personenbezo-gene) Informationen oder Anhänge, die nicht mehr erfor-derlich sind?
Notizen und Notizbücher
Enthalten Notizbücher sensible (personenbezogene) Ein-träge?
Downloads und Scans
Wurden temporäre Ordner, Scan- und Download- Verzeich-nisse geprüft und nicht mehr benötigte Dateien gelöscht?
Aushänge oder Einträge im Intranet
Enthalten Aushänge oder Intraneteinträge nicht mehr be-nötigte sensible (personenbezogene) Daten?

